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o m i m s s i o n DIVISION DEPARTME 

ITEM 
NO. DESCRIPTION RETENTION 

1 . 

3 . 

G E N E R A L C O R R E S P O N D E N C E & P E R S O N N E L F I L E S c o n s i s t i n g o f 
r e c o r d s o f o f f i c i a l c o r r e s p o n d e n c e o f O f f i c e and 
C o m m i s s i o n , b u d g e t , s t a t i s t i c s , r e q u i s i t i o n s , p u r c h a s e 
o r d e r s , l e a v e r e c o r d s and a l l o t h e r p o l i c y r e l a t e d 
c o r r e s p o n d e n c e . F i l e d a l p h a b e t i c a l l y . 

H E A R I N G & D I S M I S S A L F I L E S c o n s i s t i n g o f c o m p l a i n t s t h a t 
h a v e been d e s i g n a t e d f o r a f o r m a l h e a r i n g b e f o r e t h e 
E x e c u t i v e D i r e c t o r ( i n c l u d i n g U t i l i t y h e a r i n g s ) , a p p e a l 
b e f o r e t h e L a n d l o r d / T e n a n t Commission and c o m p l a i n t s 
f o r m a l l y d i s m i s s e d by t h e E x e c u t i v e D i r e c t o r . F i l e d 
n u m e r i c a l l y . b y h e a r i n g and d i s m i s s a l n u m b e r . 

C O U N C I L B I L L S & S T A T E L E G I S L A T I O N c o n s i s t i n g o f C o u n t y 
and S t a t e l e g i s l a t i o n t h a t may a f f e c t o r be o f i n t e r e s t 
t o t h e L a n d l o r d / T e n a n t o f f i c e . C o u n c i l b i l l s f i l e d 
n u m e r i c a l l y ; S t a t e l e g i s l a t i o n f i l e d by y e a r . 

T E L E P H O N E S L I P S c o n s i s t i n g o f a l l t e l e p h o n e c a l l s 
w h i c h a c t i o n may be r e q u i r e d ( e i t h e r a c o m p l a i n t f o r m 
m a i l e d o u t o r a b o o k l e t r e q u e s t e d ) . F i l e d b y m o n t h . 

T E N A N T C O M P L A I N T F I L E S c o n s i s t i n g o f a l l c l o s e d w r i t t e n 
c o m p l a i n t s f r o m t e n a n t s and may a l s o i n c l u d e a n y o t h e r 
g e n e r a l c o r r e s p o n d e n c e r e l a t i n g t o a p a r t m e n t c o m p l e x e s . 
F i l e d a l p h a b e t i c a l l y b y management company t h e n 
a l p h a b e t i c a l l y by a p a r t m e n t c o m p l e x , t h e n by c a s e 
Inumber. 

C O N T I N U E D 

C u t o f f a t end o f f i s c a l y e a r ; 
r e t a i n f o r t h r e e ( 3 ) a d d i t i o n a l 
y e a r s , t h e n d e s t r o y . 

C u t o f f a t end o f f i s c a l y e a r , 
r e t a i n f o r t h r e e ( 3 ) y e a r s i n 
o f f i c e , t r a n s f e r t o R e c o r d s 
C e n t e r f o r o n e ( 1 ) a d d i t i o n a l 
y e a r ; t h e n d e s t r o y . 

D e s t r o y when s u p e r s e d e d . 

Recommend c u t o f f a t end o f 
f i s c a l y e a r , r e t a i n f o r o n e 
( 1 ) y e a r ; t h e n d e s t r o y . 

C u t o f f a t end o f f i s c a l y e a r , 
r e t a i n f o r t h r e e ( 3 ) y e a r s i n 
o f f i c e , t r a n s f e r t o R e c o r d s 
C e n t e r f o r o n e ( 1 ) a d d i t i o n a l 
y e a r ; t h e n d e s t r o y . 

Acting Executive 
TITLE OF 

Director 
DEPT/AGENCY. REPRESENTATIVE 

5 / 1 0 / 8 3 
DATE-

COUNTY RECORDS MANAGER 
J U N E 1 0 , 

DATE 
1983 

Schedule Authorized by Hall of Records Commission 

TITLE 

DISTRIBUTION: Original - Hall of Records; 2nd Copy - Department/Agency; 3rd Copy - Records Manager 

P.G.C. FORM #1354 (Rev. 11/82) 



F O R M - R M - ' A 
K E V . 2/75 

PGC# 1354A 
8/75 

RECORDS R E T E N T I O N AND DISPOSAL S C H E D U L E 
( C O N T I N U A T I O N S H E E T ) 

SCHEDULE 
N 0 - C - 5 3 2 
PAGE 

I o f 2 pages 

Descr ipt ion Retention 

F I L E CARDS c o n s i s t i n g o f a c r o s s i n d e x ( b o t h a l p h a b e t i c a l 
by t e n a n t ' s name and n u m e r i c a l l y b y c a s e number) o f a l l 
i n c o m i n g w r i t t e n c o m p l a i n t s . 

T A P E S c o n s i s t i n g o f a l l r e c o r d i n g s o f h e a r i n g s b e f o r e 
t h e E x e c u t i v e D i r e c t o r and t h e L a n d l o r d / T e n a n t Commission 
E a c h t a p e i s l a b e l e d t o c o r r e s p o n d w i t h t h e h e a r i n g 
n u m b e r . 

8 . 1 A P A R T M E N T MANAGEMENT A G E N T ' S L I C E N S E F I L E S c o n s i s t i n g o f 
b o t h a c t i v e and i n a c t i v e A p a r t m e n t Management A g e n t ' s 
L i c e n s e a p p l i c a t i o n s and o t h e r g e n e r a l c o r r e s p o n d e n c e . 
F i l e d a l p h a b e t i c a l l y . 

R E N T I N C R E A S E P E T I T I O N S & H A R D S H I P P E T I T I O N S c o n s i s t i n g 
o f a l l p e t i t i o n s f i l e d d u r i n g r e n t c o n t r o l and o t h e r 
c o r r e s p o n d e n c e r e l a t i n g t o r e n t c o n t r o l l e g i s l a t i o n . 

* * * L A S T I T E M * * * 

y R e t a i n p e r m a n e n t l y i n o f f i c e 

R e t a i n f o r f o u r ( 4 ) y e a r s i n 
o f f i c e , t h e n d e s t r o y . 

R e t a i n p e r m a n e n t l y i n o f f i c e . 

M i c r o f i l m , t h e n d e s t r o y 
o r i g i n a l s . 
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